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RESUMEN
El presente trabajo, presenta la propuesta de estandarización, para los procesos administrativos
de la oficina de Proyectos Productivos de la Universidad de La Salle, la cual tiene como
propósito el asesoramiento para la ejecución de los Proyectos Productivos, de estudiantes de
ingeniería agronómica de La Universidad de La Salle en Utopía, Yopal, Casanare.
El diagnostico de los procesos y subprocesos de la oficina de Proyectos Productivos,
presentados en capítulo 3.1, se realizó mediante la identificación, durante diferentes entrevistas
con varios integrantes del equipo de Proyectos Productivos, obteniendo el reconocimiento de
los procesos y los actores, recursos, escenarios, actividades y medios que se presentan. Luego
de esta establecieron los subprocesos, por medio de un conceso con el equipo de Proyectos
Productivos y colaboración de la oficina de Gestión de Calidad, determinando los procesos de
mayor impacto a nivel organizacional dentro de la Universidad de La Salle, los cuales fueron
necesarios para realizar la propuesta de estandarización. Como primera medida se realizó una
caracterización del proceso Proyectos Productivos, seguidamente se crearon los diagramas de
flujos acompañados con su respectivo procedimiento para los subprocesos de Verificación,
Desarrollo y Cierre del proyecto productivo, todo esto bajo los estándares identificados,
basados en la mejora continua, los cuales también se identificaron dentro del capítulo 3.2.
Antes de la etapa final, la ejecución de la prueba piloto, la cual se realizó en el subproceso de
cierre, verificando el cumplimiento de las actividades representadas mostradas en el capítulo
3.4; se establecieron métricas de desempeño y los respectivos limites los cuales se muestran en
el capítulo 3.3.
Como resultados de la estandarización de procesos, se logró la organización de las actividades,
además de lograr una evidente mejora de los procesos y con esta una satisfacción de la principal
parte interesada, los estudiantes, conociendo sus opiniones acerca de la ejecución del proceso
por medio de una encuesta, la cual arrojos óptimos resultados.

ABSTRACT
The present is the proposed standardization for the administrative processes of the office of
Productive Projects of the University of La Salle; this office has as purpose the advice for the
execution of the Productive Projects, of students of agronomic engineering of the University
of La Salle in Utopia, Yopal, Casanare.
The diagnosis of the processes and sub processes of the Productive Projects office, presented
in chapter 3.1, was made through the identification, during different interviews with several
integrators of the Productive Projects team, obtaining the recognition of the processes and the
resources, actors, scenarios, activities and means that are presented. After establishing the sub
processes, by means of a process with the team of Productive Projects and Collaborators of the
office of Quality Management, determining the processes of greater impact of an
organizational level within the University of La Salle, make the proposal of standardization.
As a first step, a characterization of the Productive Projects process. Next, they created flow
diagrams accompanied by their respective process for the Verification, development and
Closing of the production projects, all under the identified standards, based on the continuous
improvement, those also identified in chapter 3.2.
Before the final stage, the execution of the pilot test, which was carried out in the closing sub
process, verifying the fulfillment of the activities represented in chapter 3.4; Performance
functions and boundary limits were established 3.3.
Because of the standardization of processes, the organization of the activities was achieved, in
addition to achieving an evident improvement of the processes and with a satisfaction of the
main interested party, the students, knowing their opinions about the execution of the process
through a survey, which yields optimal results.
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1. CAPITULO I GENERALIDADES
1.1 Introducción
La estandarización de procesos es una necesidad para las organizaciones que quieren seguir el
estándar de mejora continua, siendo la estandarización una metodología que trae diferentes
ventajas a los procesos, empezando por la claridad en la ejecución de los mismos, la
minimización de tiempo y la independencia de los procesos.
El presente trabajo fue realizado como prerrequisito, trabajo de grado, en la oficina de
Proyectos Productivos (PP) de la Universidad de La Salle en Bogotá; la oficina de PP se dedica
a dar acompañamiento a estudiantes de Ingeniería Agronómica de Utopía en Yopal, Casanare.
La oficina de Proyectos Productivos es relativamente nueva y presenta dentro de sus objetivos
la mejora continua de sus procesos; para esto es primordial tener claridad de sus procesos y el
establecimiento claro de la realización de los mismos, así como la claridad de las actividades
asumidas por cada integrante del equipo de Proyectos Productivos y stakeholders; es por esto
que surge la necesidad de establecer una propuesta de mejora, para dar cumplimiento a estos
objetivos, siendo la Estandarización de los Procesos la más adecuada.
Teniendo en cuenta que la Universidad de la Salle busca la mejora continua y se rige bajo
estándares de calidad teniendo como primera instancia la NTC ISO 9001; la oficina de Gestión
de Calidad se basa en esta para la creación de formatos y directrices que permiten llevar a cabo
la estandarización de procesos sin desviarse de la política de calidad.
De esta manera se realizó inicialmente un diagnóstico de los procesos administrativos y
operativos en la oficina de PP, por medio de encuestas a distintos integrantes del equipo de PP
permitiendo el reconocimiento de los procesos, la recolección de información acerca de
actores, recursos, escenarios y la identificación de los procesos. Para la propuesta de
estandarización se inició con la identificación de los estándares de calidad de la Universidad
de La Salle, para lo cual se realizó una charla con la oficina de Gestión de Calidad, la cual
permitió realizar la caracterización del proceso “Proyectos Productivos” en base a los
estándares y directrices dados por la oficina de Gestión de Calidad y de esta manera continuar
con la descripción detallada de los subprocesos por medio de diagramas de flujo, los cuales se
realizaron a partir de los formatos establecidos por la Universidad de La Salle para luego
modificarlos según las necesidades del equipo de PP.
Finalmente, se realizó la socialización principalmente los flujogramas, al igual que los
procedimientos de cada uno de los subprocesos, (verificación, desarrollo y cierre), con el
equipo de PP, quien dio el aval de que las actividades que cada uno de los integrantes realizan
se ven reflejadas en estos; de esta manera se procede a establecer el procedimiento a validar, y
la ejecución de la prueba piloto, la cual se ejecutó en el subproceso de cierre.
1.2 Justificación
Hoy en día las organizaciones a nivel general deben priorizar por buscar y alcanzar los
estándares de calidad de la organización, del país y los estándares internacionales. Actualmente
la oficina de PP no cuenta con una normalización de los procesos, esto debido a su poco tiempo
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de creación, el cual es de tan solo tres años. La no normalización de los procesos
administrativos y operacionales no solo evita que no se tengan estándares necesarios para
afirmar alta calidad en los mismos, sino que además disminuye la posibilidad de brindar un
excelente servicio al cliente, para el caso, el estudiante de ingeniería agronómica y
patrocinadores de los mismos. Es necesario tener en cuenta que la estandarización de procesos
presenta diferentes ventajas.
a.
b.
c.
d.
e.
f.
g.
h.
i.

Mejora de imagen de calidad.
Minimización de falta de información, registros y trazabilidad.
Mejora en servicio al cliente.
Elevación de eficiencia del proceso.
Eliminación de actividades innecesarias.
No crea dependencia a una persona.
Mayor facilidad para alcanzar el objetivo.
Suministran base para próximas mejoras en la forma de hacer el trabajo.
Proveen una base para diagnóstico y auditoria.

Estas ventajas confirman la necesidad una normalización en los procesos de la oficina de PP,
principalmente de los administrativos, permitiendo de esta manera que todas las ventajas ya
nombradas apliquen a la oficina de PP de la Universidad de la Salle, por medio de la
estandarización; garantizando igualmente la alineación con los requerimientos de la
universidad de La Salle, basados en la NTC 9001:2008 y demás estándares de calidad
establecidos dentro de la Gestión de Calidad, política y objetivos de calidad.
1.3 Problema
1.3.1

Descripción

Teniendo en cuenta las problemáticas presentadas por la oficina de PP de la Universidad de La
Salle, demoras y falta de claridad a la hora de llevar a cabo las actividades y tareas de los
subprocesos operativos y administrativos; viendo en esta una oportunidad de mejora, se
visualiza que, por la no formalización de los procesos, es necesario desarrollar una propuesta
que brinde la normalización de los procesos la cual este acorde con la política de calidad
institucional.
La estandarización, es un proceso que armoniza los procesos administrativos y operativos de
cualquier área funcional de una organización, para el caso de la oficina de PP de la universidad
de La Salle se identifica que, aunque hay una organización y un proceso, este debe articularse
y estandarizarse a todos los procesos de gestión que llevan los órganos administrativosacadémicos de la universidad, en esa medida, esta desarticulación no propicia un escenario en
el cual se pueda dar oportuna y eficaz respuesta a las necesidades, por un lado de la oficina de
proyectos y por el otro con la política institucional de calidad.
1.3.2

Formulación

¿Cuál sería la propuesta para mejorar los procesos administrativos y operativos de la oficina
de Proyectos Productivos de la universidad de La Salle, teniendo en cuenta la política de
calidad institucional?
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1.4 Objetivos
1.4.1

General

Proponer la estandarización de los procesos administrativos y operativos de la oficina de PP de
la Universidad de La Salle, con el fin de normalizar la gestión con la política institucional de
calidad.
1.4.2

Específicos

a. Diagnosticar los procesos administrativos y operativos de la oficina de proyectos
productivos de la Universidad de La Salle, por medio de encuestas al equipo de Proyectos
Productivos; identificando las actividades, actores, recursos, medios y escenarios.
b. Proponer la estandarización de los procesos de la oficina de proyectos de la Universidad
de La Salle empleando técnicas de ingeniería como ingeniería de métodos, gestión
documental y calidad.
c. Desarrollar métricas de desempeño asociadas al proceso de estandarización con el fin de
medir, controlar y retroalimentar el proceso en el mediano plazo.
d. Validar la estandarización de los procesos de la oficina de proyectos de la Universidad
de La Salle por medio de una prueba piloto en el proceso a determinar.
1.5 Metodología
Tabla 1 Metodología
Objetivo
Objetivo 1. Diagnosticar los
procesos
administrativos
y
operativos de la oficina de
proyectos productivos de la
Universidad de La Salle, por medio
de encuestas al equipo de Proyectos
Productivos; identificando las
actividades, actores, recursos,
medios y escenarios.
Objetivo
2.
Proponer
la
estandarización de los procesos de
la oficina de proyectos de la
Universidad de La Salle empleando
técnicas de ingeniería como
ingeniería de métodos, gestión
documental y calidad.

Objetivos 3. Desarrollar métricas de
desempeño asociadas al proceso de
estandarización con el fin de medir,
controlar y retroalimentar el
proceso en el mediano plazo.
Objetivo
4.
Validar
la
estandarización de los procesos de
la oficina de proyectos de la
Universidad de La Salle por medio
de una prueba piloto muestral en el
proceso a determinar.
Fuente: Elaboración propia.

Actividad
A1. Realizar un reconocimiento de los procesos que se llevan a cabo en
la oficina de proyectos productivos.
A2. Recolectar información acerca de los actores, recursos, escenarios,
actividades y medios de la oficina de proyectos productivos de
Universidad de La Salle.
A3. Identificar los procesos administrativos, los procesos operativos y su
realización al ser ejecutados.
A4. Realizar una esquematización del flujo de actividades de los procesos.
A5. Presentar un documento a la oficina de proyectos productivos para la
verificación.
A1. Identificar los estándares de calidad de Universidad de La Salle.
A2. Realizar la descripción detallada de los subprocesos (diagrama de
flujo).
A3. Hacer una identificación de las operaciones a mejorar, sustituir o
combinar.
A4. Realizar modificaciones sobre los subprocesos teniendo en cuenta
normas técnicas (Procedimientos mejorados).
A5. Validar las mejoras con la oficina de proyectos productivos de
Universidad de La Salle, por medio de la presentación al equipo de
proyectos productivos.
A1. Identificar las variables medibles del sistema y que afectan los
procesos.
A2. Definir métricas de desempeño y límites de las mismas.
A1. Identificar el proceso y sección del proceso, en la cual aplicar la
prueba piloto.
A2. Realizar la prueba piloto por un tiempo máximo de tres semanas, el
cual puede variar según el proceso a validar.
A3. Ejecutar métricas de desempeño e identificar la funcionalidad de la
propuesta.
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2. CAPITULO II ESTADO DEL ARTE
2.1 Marco conceptual
2.1.1 Proyecto
Existen múltiples definiciones de diferentes autores. La definición de proyecto no ha tenido
grandes variaciones a través de los años, pero si ha tenido ramificaciones por lo cual hoy en
día se hablan de proyectos sociales, proyectos productivos, proyectos de infraestructura,
proyectos de investigación, proyectos de ingeniería, proyectos de ley, entre otros.
Puntualmente la (Escuela superior de administración pública,1992(ESAP)) define proyecto
como la organización en tiempo y espacio, de los recursos disponibles para alcanzar, mediante
la acción organizada de los individuos y la comunidad, metas potenciales y deseables de
bienestar; así mismo para la (Organización de los Estados Americanos (OEA)) proyecto es una
actividad de desarrollo económico planificada y orientada a la consecución de objetivos que
requieren de inversiones financieras o participación humana en un tiempo dado; así como estas
hay múltiples definiciones, que apuntan al cumplimiento de un objetivo con una plan definido.
Según la (RAE) proyecto planta y disipación que se forma para la realización de un tratado, o
para la ejecución de algo de importancia; aunque desde otra perspectiva proyecto se define
como el conjunto de escritos, cálculos y dibujos que se hacen para idea de cómo ha de ser y lo
que ha de costar (RAE), o como lo define (Candamil y Lopez,2004),un proyecto es una
convocatoria razonada a la acción para transformar una realidad identificada, hace referencia a
la existencia de situaciones económicas, sociales, culturales, políticas y ambientales,
susceptibles a transformar para beneficios particulares, de la comunidad en general o de grupos
específicos, que requieren una decisión sobre el uso de los recursos, de coordinación y
participación.
Hay que tener en cuenta que, en cualquiera de los casos, al finalizar un proyecto, tenemos el
documento del mismo, el cual sirve principalmente para ejecutar la obra proyectada, y al mismo
tiempo un testimonio textual de como se ha gestado y realizado la obra, por lo cual son muy
importantes su exactitud, su rigor y su correcta redacción. (Muñoz Cosme, 2008)
2.1.2 Calidad
El concepto de calidad ha sido definido por diferentes autores a través del tiempo, quienes han
propuesto una definición, según su perspectiva. De esta manera (J.M Juran), define la calidad
como la adecuación del uso y ausencia de defectos; para (P. B Crosby), se refiere al
cumplimiento de las especificaciones y por otro lado a (G.Taguchi) define la calidad como
perdida que el uso del producto causa a la sociedad; y para (A. Feigenbaum), es la satisfacción
del cliente, quienes podrían ser, empleados, operarios, proveedores, propietarios; es decir todas
aquellas partes interesadas. (Canela y Griful, 2002)
Por otro lado, calidad dentro de la norma (ISO 9000: 2005) se define como el conjunto de
características inherentes de un producto, sistema, proceso para cumplir los requisitos de los
clientes y de otras partes interesadas; un concepto bastante sustentado y coherente dentro de la
gestión de calidad, la cual hoy en día es válida a pesar de que este concepto en la época de
producción artesanal hacía referencia única y exclusivamente a la satisfacción del cliente; la
cual cambio cuando llego la producción en masa donde la calidad se vuelve un referente al
producto.

5

2.1.3 Política de calidad
La política de calidad, según (Canela y Griful, 2002) se complementa con la estrategia; las
cuales hace referencia a como se implanta la misión y la visión, con una estrategia centrada en
partes interesadas; además que estas deben estar fundamentadas en la información del
seguimiento del rendimiento y las actividades relacionadas con la creatividad, la investigación
y el aprendizaje. Por otro lado, (Pérez, 1994) dice que la política de calidad se refiere al
compromiso formal, escrito y ampliamente divulgado.
Así también la norma (ISO 9000:2005) afirma que la política de calidad junto con los objetivos
de calidad es establecida por la organización para contar con un punto de referencia para
dirigir la organización; permitiendo determinan los resultados deseados y ayudan a la
organizar a dar uso de los recursos para cumplir dichos resultados; puntualmente la norma hace
referencia a que la política de calidad es un marco de referencia para establecer y revisar los
objetivos de calidad. Hay que tener en cuenta que la alta dirección de la organización es quien
tiene el papel de establecer y mantener la política de calidad, así como promoverla para
aumentar la toma de conciencia, la motivación y participación. (ISO 9000:2005)
2.1.4 Proceso
Epistemológicamente, la palabra proceso es un sustantivo masculino, que se refiere a la acción
de ir hacia adelante, proviene del latín processus, lo cual significa avance, marcha, progreso y
desarrollo. Ya que proceso es un término amplio y precisa proceso penal, judicial, técnico
histórico, cognitivo, de aprendizaje, entre muchos otros, aunque aquí se hará énfasis en proceso
productivo.
Según la (Asociación de academia de la lengua española, 2015) proceso, es un conjunto de
fases sucesivas de un fenómeno natural o de una operación artificial; así mismo denotan
procesar, como el sometimiento a un proceso de cambio de propiedades físicas, químicas o
biológicas; donde evidentemente se puede hablar de una trasformación. De allí (Chase
Aquilano, administración de operaciones), afirma que proceso se refiere a una parte cualquiera
de una organización que toma insumos y los transforma en productos, que tendrán un valor
más alto, para la organización, que los insumos originales.
(Garcia, 1998) Afirma que un proceso se presenta cuando partiendo de un sujeto que se
encuentra en una situación inicial conocida, se desea llevarlo hasta otra situación final distinta,
también conocida; pero en el camino se interponen una serie de barreras, obstáculos o
impedimentos, que deben ser franqueados mediante la realización de operaciones. Por esos
impedimentos, barreras y obstaculos (Montilva, Chacon y Colina, 2001) afirman que el poceso
de produccion continua, es decir actividades que con el apoyo de la tecnologia se encargan de
transformar materia prima o productos intermedios en productos finales, debe ser planificado,
programado, dirigido y controlado por un sistema gerencial.
Concretamente (Gesellschaft, 1995) define proceso como la combinación de personas,
información, máquinas y materiales a través de una serie de actividades conjuntas para producir
bienes y servicios que satisfagan la necesidad del cliente. Aunque todas estas definiciones
atribuyen al significado de proceso productivo hacia las organizaciones; uno de los significados
más aceptados, es el dado por la norma (ISO 9000:2005) la cual define proceso como un
conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados, por lo cual no hace referencia únicamente a los procesos
productivos, sino demás procesos existentes.
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2.1.5 Proceso administrativo
Para (Blandez, 2016) un proceso administrativo, es una herramienta fundamental dentro de una
organización, así como (Perugachi, 2004) afirma que los procesos administrativos, son los
cuales constituyen la columna vertebral de las instituciones porque regulan las actividades que
en ella se realizan y de ellos depende su eficacia y eficiencia. Asi mismo un proceso
administrativo, busca el aumento de eficiencia de los recursos humanos, tecnicos y materiales,
siendo aquel donde existe una serie de actividades regidos por un conjunto de reglas
establecidas en una organización o empresa.
Para el autor George Terry, el proceso administrativo implica cuatro etapas, planeación,
organización, direccion y control, aunque para Henry Fayol son cinco etapas, prevision,
organización, direccion, coordinacion y control. En cualquier caso la plicacion de los procesos
administrativos busca que la organización logre los objetivos dispuestos. Asi mismo se afirma
que la importancia del proceso administrativo se encuentra en la anticipacion de los fenomenos
futuros y el control de recursos de manera sistematica y organizada.
2.1.6 Procesos operativos
Para Anaya y Polanco (2007), definen los procesos operativos como un conjunto de
operaciones dentro de un subsistema con una finalidad determinada, dentro de los objetivos
planteados por el sistema. Los procesos operativos también están apoyados por procesos
estratégicos y procesos de soportes con los cuales se puede lograr el cumplimiento total de los
objetivos.
Para (Perez,2010) un proceso operativo es aquel que combina y trasforman recursos para
obtener un producto o proporcionar un servicio conforme a las exigencias del cliente final, por
lo cual es uno de los procesos que influye directamente sobre la satisfacción del cliente, además
de que son procesos que se cruzan por diferentes funciones o actividades del sistema; para
(Uran) los procesos operativos que se desarrollan en una organización después de tener un
presupuesto aceptado, donde las entradas a dicho procesos son información generada de otros
procesos dentro de las que se puede incluir información contable y legal.
Además de ser un proceso de transformación, es un proceso responsable del cumplimiento de
los objetivos de la organización, al ser un proceso guiado totalmente por el cliente y para el
cliente, aunque estos procesos no pueden ejecutarse solos, ya que necesitan ayuda de otros
procesos que generen información para su control y gestión.
2.1.7 Procedimiento
La norma (ISO 9000:2005) afirma que el procedimiento, es un documento que proporciona
información sobre como efectuar las actividades y los procesos de manera coherente, así mismo
afirma que cada organización determina la extensión del documento y los medios por los cuales
presentarlo; lo cual generalmente depende de diferentes factores como el tamaño de la
organización, la complejidad e interacción de los procesos, la complejidad de los productos,
los requisitos de los clientes, la competencia demostrada del personal, entre otros. (ISO
9000:2005)
Teniendo claro que un procedimiento es un documento, (Alvarez,1996) afirma que un
procedimiento es una guía detallada que muestra secuencial y ordenadamente las actividades
de dos o más personas involucradas; aunque en muchas organizaciones estos procedimientos
no son documentados, sino únicamente verbales; el hecho de que estos procedimientos sean
escritos asegura la receptibilidad de un trabajo, además de permitir que estas actividades sean
mejoradas en un futuro, esta es una de las ventajas que plantea (Alvarez,1996), además de que
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el documento permite precisión y velocidad en la ejecución de las actividades, asegurar que
cada actividad sea ejecutada y que el documento sirva de capacitación para personas nuevas en
la organización.
2.1.8 Estándares
Para (Project Management Institute) un estándar es un documento reconocido, establecido por
conceso y aprobado por un grupo de personas, el cual ofrece guías, orientación, o características
para ser usado repetidamente, coincidiendo de esta manera con la (RAE) la cual afirma que un
estándar es un modelo, norma, patrón o referencia a seguir.
Por otro lado, (Niebel, 2004), define un estándar como elemento de control, donde para él, los
estándares son el resultado final del estudio de tiempos o de la medición del trabajo; así
fundamenta que estandarizar es una técnica que establece un estándar de tiempo permitido para
llevar a cabo una determinada tarea, con base en las mediciones del contenido de trabajo, del
método prescrito con la debida consideración de la fatiga y los retardos inevitables del personal.
2.1.9 PEUL
PEUL, es el Proyecto Educativo Universitario Lasallista, el cual es un documento que muestra
dentro de su contenido, la misión, visión e identidad de la Universidad de La Salle; además el
documento presenta Los horizontes de sentido, dentro de lo que establece su pensamiento
social, su visión cultural, tecnológica y educativa; igualmente integra los valores con los cuales
se representa la Universidad de La Salle como solidaridad, responsabilidad social, honestidad,
fraternidad, respeto, tolerancia, esperanza y fe (PEUL,2007).
Así también comenta las estrategias de implementación, dentro de las cuales se destaca la
reevaluación como sistema educativo y universitario, permitiendo de esta manera generar una
mejora continua; por medio de la definición de procesos específicos como la Formulación del
Plan Institucional de Desarrollo 2007, el redimensionamiento curricular y la formulación e
implementación de los proyectos educativos(PEUL,2007).
2.2 Marco teórico
Teniendo en cuenta que el proyecto a desarrollar tiene énfasis en proyectos productivos, y los
procesos administrativos necesarios para los mismos, se considera necesario una revisión
bibliográfica de proyectos productivos desarrollados a nivel nacional, con el fin de reconocer
el estado actual del desarrollo de proyectos productivos y otras temáticas como
estandarización, ISO y normatividad necesarias para el desarrollo del proyecto.
2.2.1 Proyecto productivo
Proyecto productivo(PP), son todos aquello proyectos que buscan un fin comercial y no
demostrativos; por lo cual un PP no busca realizar pruebas, busca la ejecución de práctica de
la actividad, de tal manera que en corto tiempo se obtengan resultados positivos que permitan
recuperar la inversión (Martínez, 1998)
Los proyectos tienen una planificación, dentro de la cual se determinan las actividades a
realizar para alcanzar el objetivo deseado. Para esto un proyecto presenta un ciclo vital el cual
se define en cuatro fases. Cada fase tiene un proceso y unas actividades a desarrollar en las
cuales constantemente se desarrolla la evaluación del proyecto; dando así una metodología
clara del desarrollo del proyecto.
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Momentos

Identificación

Formulación

Aplicación

Evaluación

Tabla 2 Fases de proyectos
Proceso
Actividades
Identificar situaciones
Establecer relaciones Inter causalidad
Delimitar el problema
Diagnostico
Jerarquizarlo
Identificar factores
Planear alternativas
Estructura de propuesta
Objetivos
Metodología
Programación
Acciones
Tiempo
Recursos
Responsabilidades
Gerencia
Desarrollo acciones
Ejecución
Gestión
Resultados
Monitoreo
Seguimiento
Retroalimentación
Ajuste
Verificación
Fuente: Candamil Y López, 2004

Este ciclo es aplicable a todos los proyectos sin importar su ramificación, pero para el caso se
hará énfasis en uno de los tipos de proyectos existentes, los proyectos productivos. Según
(Monosalvas, 2009), define a manera general proyecto productivo como una estrategia valida
en las interacciones de los organismos de cooperación, llevándolo necesariamente a la categoría
de organización, ya que estos proyectos surgen de un proceso organizativo, que implica la
acción coordinada de varias personas, orientada a un objetivo particular y en un contexto
determinado; también (Candamil y López,2004) definen proyecto productivo como los
proyectos que tienen como objetivo la producción de bienes para satisfacer necesidades de
consumo; entre ellos se encuentran los agrícolas, pecuarios, industriales y de servicios.
Dicho esto; uno de los entes que tiene un objetivo claro a nivel nacional de los proyectos
productivos, es el fondo emprender “El propósito es apoyar proyectos productivos que integren
los conocimientos adquiridos por los emprendedores en sus procesos de formación, a través
del desarrollo de nuevas empresas productivas. Estas empresas deben ser generadoras de
empleo y cumplir con las obligaciones legales en su constitución y aporte al bienestar
económico del país” (Fondo emprender, 2016). En contraste el proyecto UTOPÍA de la
Universidad de la Salle plantea como objetivos fundamentales “Convertir a jóvenes bachilleres
de zonas rurales afectadas por la violencia en Ingenieros Agrónomos con la mejor formación
posible y con la metodología ‘aprender haciendo’ y ‘enseñar demostrando’; hacerlos líderes
para la transformación social y política; y la empresarización productiva del campo en sus
lugares de origen como resultado del proceso.” (Utopia, 2016).
Por dar unos ejemplos, cada año cada una de estas organizaciones busca proyectos en las
diferentes regiones del país, para que sean financiadas a plazos determinados. En el año 2015
el fondo emprender ejecuto 768 proyectos de empresas creadas y actualmente se están llevando
a cabo 7 proyectos en Norte de Santander (SENA, 2016); mientras que el proyecto Utopia en
mayo de 2015, 44 estudiantes activos iniciacron sus proyectos productivos en 10
departamentos con diferentes productos como banano, caña de azucar, yuca, platano, entre
otros (Utopia, 2015).
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2.2.2 Estandarización y normatividad
La estandarización y normatividad son términos relacionados, los cuales a su vez se relacionan
con ISO (International Standard Organization); dado que en primera instancia las
organizaciones implementan sistemas como la norma ISO 9001, buscando estandarizar
procesos enfocados en la mejora continua y estándares calidad.
De acuerdo a (Yhosio Kondo, 1993) la estandarización puede dividirse básicamente en
estandarización de las cosas y estandarización del trabajo; donde la estandarización de las cosas
se refiere a que los objetos deben ser iguales, mientras que la estandarización de trabajo
consiste en establecer la forma de hacer algo; es en este caso donde se habla de estandarización
de procesos o normalización de los mismos; esta normalización de los procesos hace referencia
a la normatividad que se tiene para llevar a cabo según sea el tipo de proceso a estandarizar y
las mejores que se quieran establecer.
Por otro lado, normatividad hace referencia a un conjunto de normas y leyes existentes dirigidas
hacia un grupo u organización que se rigen por el funcionamiento o cierta actividad; así la
normatividad conlleva a tener en cuenta un estándar; es decir un criterio claro que se debe tener
en un nivel básico. Teniendo en cuenta esto, la normatividad se hace importante para la
estandarización ya que es la que rige las organizaciones; es por eso que se habla de la normativa
ISO (International Standard Organization).
2.2.3 ISO
ISO es la organización internacional para la estandarización; las normas ISO proporcionan las
herramientas para enfrentar los desafíos globales de la actualidad en sectores como salud y
seguridad, servicios, alimentos, calidad, cambio climático, transporte, desarrollo sostenible,
agua, energía y energía renovables; entre otras. Dentro de las normas populares de ISO se
encuentran las siguientes.
a.
b.
c.
d.
e.
f.
g.
h.
i.
j.
k.

ISO 9001 de gestión de calidad.
ISO 14001 Gestión ambiental.
ISO 3166 Los códigos del país.
ISO 26000 Responsabilidad social.
ISO 50001 Gestión de la energía.
ISO 31000 Gestión de riesgos.
ISO 22000 Gestión de seguridad alimentaria.
ISO 27001 de gestión de seguridad de la información.
ISO 45001 de seguridad y salud ocupacional.
ISO 370001 de sistemas de gestión anti soborno.
ISO 13485 Productos sanitarios.

La aplicación e implementación de estas normas internacionales tiene diferentes beneficios
económicos, para el negocio, para los clientes o consumidores y para el gobierno. Estos
beneficios se ven reflejados en la comunidad en general, teniendo en cuenta que las normas
cuentan con estándares, siendo según (ISO, 2016) un documento que proporciona requisitos,
especificaciones, directrices o características que se pueden utilizar constantemente para
asegurar que los materiales, productos, procesos y servicios son adecuados para su propósito.
Dado esto, los beneficios se aseguran hacia el cliente garantizando la fiabilidad y la buena
calidad de los productos y servicios, así mismo genera una reducción de costos gracias a las
herramientas estratégicas mediante minimización de residuos y errores, igualmente se alcanzan
nuevos mercados logrando eficiencia en el negocio u organización.

10

2.2.4 ISO 9001
La norma ISO 9001 se encuentra dentro de la familia de normas ISO 9000 las cuales están
enfocadas a la gestión de calidad. Dentro de este grupo se encuentran la norma ISO 9004:2009,
la cual se enfoca en cómo hacer un sistema de gestión de calidad eficiente y eficaz; la norma
ISO 19011:2011 la cual presenta una guía de auditorías internas y externas de los sistemas de
calidad, entre otras normas.
La norma ISO 9001 establece los requisitos de un sistema de gestión de calidad por lo cual es
una norma importante y prioritaria dentro de las normas ISO 9000, además de ser la única
norma que puede ser certificada dentro de la familia de normas ISO 9000; aunque esto no es
obligatorio, puede ser empleado por cualquier tipo de organización, sea de productos o
servicios, grande o pequeña, muestra de esto según (ISO, 2016) hay más de un millón de
empresas y organizaciones en más de 170 países certificados con la norma ISO 9001.
La última versión de la norma ISO 9001 fue la versión publicada en el año 2015; esta norma
para tener una claridad de enfoque en gestión de calidad, incluye dentro de la normatividad,
orientación al cliente (servicio al cliente), la motivación y la implementación de la alta
dirección, el enfoque de procesos y la mejora continua; de esta manera la implementación de
la norma busca que la organización y/o empresa tenga productos consistentes para sus clientes,
de buena calidad y ofreciéndoles servicios adicionales; lo cual se verá reflejado en la
organización gracias a la satisfacción del cliente, mejora en ventas, buena imagen corporativa
y cuota del mercado.
2.2.5 Utopía
Utopía es un proyecto de la universidad de La Salle, que se ubica en Yopal, Casanare, el cual
busca integrar la generación de oportunidades educativas y productivas para jóvenes de
sectores rurales, de escasos recursos económicos, y que han sido afectados por la violencia.
Utopía es un proyecto que lleva más de cinco años operando, considerado por ellos mismo
como un laboratorio de paz, gracias a los logros obtenidos (La Salle, s.f).
a. Convivencia permanente, pacifica, armoniosa y fraterna: Se ha logrado la convivencia
permanente, pacifica, armoniosa y fraterna de jóvenes que vienen de diferentes zonas
del país que han sido influenciados por guerrilleros, paramilitares y otras fuerzas del
conflicto con un alto contenido ideológico.
b. Una nueva actitud: Los jóvenes han tenido un gran cambio de actitud frente al
conflicto, la vida y la violencia. Han comprendido que es más rentable mirar hacia el
futuro con esperanza que hacia el pasado con odio.
c. Un cambio dentro de la institucionalidad: Hemos logrado sentir que es posible lograr
un cambio dentro de la institucionalidad. Por eso es vital unir a este proyecto al
gobierno, la empresa privada y la comunidad internacional. Se necesita el apoyo de
todos.
d. Una vida con valores: Un punto importante que diferencia al Ingeniero Agrónomo de
Utopía con respecto a profesionales de igual o similar formación son los valores y el
decálogo que los inspiran.
Así como el proyecto Utopía ha tenido logros, también presenta objetivos y retos. Utopía
cuenta con tres objetivos principales.
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a. Convertir a jóvenes bachilleres de zonas rurales afectadas por la violencia en Ingenieros
Agrónomos con la mejor formación posible y con la metodología “Aprender haciendo”
y “Enseñar mostrando”.
b. Hacerlos líderes para la transformación social y política.
c. La empresarización productiva del campo en sus lugares de origen como resultado del
proceso.
Estos mismos objetivos, son los que les pone retos para lograrlos, enfrentándose a la pobreza,
violencia, y demás aspectos con los que se pueden encontrar en algunas zonas del país, los
cuales tienen que cambiar y renombrar con fe y esperanza, y de esta manera brindar nuevas y
mejores oportunidades a jóvenes de zonas vulnerables, atendiendo así su condiciones
psicológicas y sociales. (La Salle, s.f)
2.2.6 Gestión de calidad
Según (Duran, 1992), la gestión de calidad debe entenderse como el conjunto de caminos
mediante los cuales se consigue la calidad; incorporándolo al proceso de dirección, gobierno y
coordinación de las actividades. Así mismo, (Duran, 1992), afirma que, mediante la gestión de
calidad, la gerencia participa en la definición, análisis y garantía de los productos; por medio
de la intervención con las siguientes actuaciones.
a. Definir los objetivos de calidad, aumentando para ello los intereses de la empresa con
las necesidades de los clientes.
b. Conseguir que los productos o servicios estén conformes con dichos objetivos,
facilitando todos los medios necesarios para lograrlo.
c. Evaluar y vigilar que se alcanza la calidad deseada.
d. Mejorarla continuamente, convirtiendo los objetivos y la consecución de la calidad en
un proceso dinámico que evoluciona de modo permanente, de acuerdo con las
exigencias del mercado.
Duran, definió ciertos fundamentes que hoy en día son válidos dentro de la gestión de calidad,
siendo los siguientes.
a.
b.
c.
d.
e.

Su objetivo es el mismo de la empresa: ser competitivos y mejorar continuamente.
Pretende ayudar a satisfacer las necesidades del cliente.
Los recursos humanos son su elemento más importante.
Es preciso el trabajo en equipo para conseguirla.
La comunicación, la información y la participación a todos los niveles son elementos
imprescindibles.
f. Se busca la diminución de costes mediante la prevención de anomalías.
g. Implica fijar objetivo de mejora permanente y la realización de un seguimiento
periódico de resultados.
h. Forma parte de la gestión de la empresa, de cuya política de actuación constituye un
objetivo estratégico fundamental.
Así como Duran define fundamentos, para llevar a cabo la gestión de calidad; también plantea
diferentes ventajas que conlleva implementar un modelo de gestión de calidad, dentro de las
cuales nombra:
a. Ayudar a mejorar continuamente la productividad y competitividad.
b. Su fundamento es hacer las cosas bien a la primera.
c. Consiste en dar al cliente lo que desea.
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d.
e.
f.
g.
h.

Está basada en el sentido común.
No supone hacer más de lo necesario.
Todos los niveles están involucrados.
Asegura el espíritu de equipo y el corporativismo.
Su aplicación es altamente motivante.

Cabe aclarar que tanto los fundamentos, como los beneficios de la implementación de un
modelo de gestión de calidad, en la actualidad son válidos para las organizaciones y
actualmente la normativa está variando; sin embargo, este concepto no habría surgido sin
hablar antes del concepto de calidad, la cual (Cuatrecasa,2012) la define como el conjunto de
características que posee un producto o un servicio obtenidos en un sistema productivo, así
como la capacidad de satisfacción de los requerimientos del cliente; resumiendo así todo en la
satisfacción del cliente, a pesar que este concepto ha cambiado y evolucionado para convertirse
en un pilar de estrategia global de la organización.
2.3 Marco legal y normativo
a. ISO 9001: 2015. La cual da parámetros de calidad de los procesos a desarrollar.
b. Proyecto Educativo Universitario Lasallista (PEUL). El cual sustenta los lineamientos
institucionales como orientador de los procesos desarrollados en la Universidad de la
Salle.
c. Enfoque Formativo Lasallista (EFL). Por el cual sirve como guía de enfoque de
formación que brinda La Universidad de La Salle.
d. Ley 101 de 1993 (diciembre 23) Diario oficial No. 41.149, de 23 de diciembre de 1993.
Ley general de Desarrollo Agropecuario y Pesquero.
e. Ley 29 de 1990 (febrero 27). Por el cual se dictan disposiciones para el fomento de la
investigación científica y el desarrollo tecnológico y se otorgan facultades
extraordinarias.
f. Decreto 393 de 1991 (febrero 8). Por el cual se dictan normas sobre asociación para
actividades científicas y tecnológicas, proyectos de investigación y creación de
tecnologías.
g. Ley 1014 de 2006 (enero 26) Diario ofician No. 46.164 de 27 de enero de 2006. De
fomento a la cultura del emprendimiento.
h. Decreto 331 de 2002. Por el cual se reglamentan parcialmente las leyes 101 de 1993 y
160de 1994 en lo relativo a la asignación integral de asistencia e incentivos directivos
para apoyar sub proyectos productivos sostenibles, en desatollo del proyecto Alianzas
Productivas para la Paz.
i. Política de calidad de la Universidad de La Salle.
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3

CAPITULO III DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.1 Diagnóstico de los subprocesos administrativos y operativos
Para el diagnostico de los subprocesos administrativos y operativos de la oficina de proyectos
productivos (PP), inicialmente se realizaron entrevistas con algunos de los integrantes de la
oficina. Esta encuesta no tuvo preguntas puntuales, ya que se realizaron preguntas generales
acerca del desempeño de la oficia y las diferentes actividades que desempeña cada uno de los
integrantes del equipo, aunque en el transcurso de la entrevista se respondieron nuevas dudas
o inquietudes que surgían acerca del proceso, actividades, responsables, relación entre las
mismas, entre otras (anexo 1, anexo 2, anexo 3 y anexo 4). Hay que tener en cuenta que la
oficina de Proyectos Productivos ya había establecido algunos procedimientos, los cuales no
serán tomados en cuenta, conociendo que no cumplen con los estándares establecidos, ni tienen
una correlación.
3.1.1 Reconocimiento de los procesos de la oficina de proyectos productivos
La oficina de PP tiene una antigüedad aproximadamente de tres años, desde la cual se brinda
un acompañamiento directo a estudiantes del programa de Ingeniería Agronómica de Utopía,
en el desarrollo de Proyectos Productivos en su zona de origen.
Inicialmente la oficina de PP no contaba con procesos o subprocesos identificados y por ende
no contaba con caracterización establecida, pero si tenían algunos procesos, los cuales
ilustraron en los procedimientos administrativos, técnicos y transversales; y después se
documentarían nuevamente, ya que lo que se realmente eran representaciones de algunas
actividades.
En búsqueda de la mejora continua, la oficina de PP durante el transcurso del año 2016
identifica algunos procesos como técnicos, administrativos y transversales, los cuales
consideran que incluyen los procesos importantes e influyentes para la organización. Hay que
tener claro que los procesos técnicos eran aquellos donde existía intervención del ingeniero
agrónomo, los administrativos donde intervenían cargos administrativos y los transversales
aquellos donde todo el equipo tenía intervención.
Teniendo en cuenta que la Universidad de La Salle cuenta con una oficina de gestión de calidad,
la cual tiene a cargo los formatos oficiales, la oficina de PP documenta para el año 2016 los
siguientes procedimientos, puntualmente en los procesos administrativos la oficina plantea un
mismo diagrama de flujo en representación del procedimiento a y b.
Procesos administrativos. Anexo 6.1
a. Procedimiento apertura de centros de costos.
b. Procedimiento solicitud de desembolso.
c. Procedimiento de cobranza.
Procesos técnicos. Anexo 6.2
a. Procedimiento financiación visitas técnicas.
b. Procedimiento visitas técnicas.
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Procesos transversales Anexo 6.3
a. Procedimiento seguimiento proyectos productivos.
Cabe aclarar que estos procedimientos, quedaron inconclusos, teniendo en cuenta que al
representar solo unas actividades y no todo el proceso en general, solamente se tomaron como
referencia para el entendimiento de las actividades y el planteamiento de los nuevos
procedimientos; por lo cual algunos no cuentan con la correcta simbología de los flujogramas,
ni con la especificación de los directos responsables.
Además de haber establecido estos procesos, la oficina de PP contaba con instructivos
administrativos y técnicos, en los cuales se realizaba la explicación de la realización de tareas
específicas, donde los responsables eran los estudiantes y el equipo de Proyectos Productivos
en caso de ser instructivos administrativos; ingenieros agrónomos y estudiantes en caso de ser
instructivo técnicos; y de la misma manera que los procedimientos, estos no estuvieron
presentes para los nuevos planteamientos.
Instructivos administrativos. Anexo 7.1
a.
b.
c.
d.

Instructivo aprobación flujo de caja.
Instructivo contrato de arrendamiento.
Instructivo convenio de patrocinio.
Instructivo para la revisión de rendición de cuentas.

Instructivos técnicos Anexo 7.2
a. Instructivo financiación visitas técnicas.
b. Instructivo visitas técnicas.
3.1.2 Recolección de los actores, recursos, escenarios, actividades y medios
Teniendo en cuenta la diferente información recolectado durante las entrevistas, a los
diferentes integrantes del equipo de PP y revisión de los instructivos y procedimientos ya
documentados, se lograron identificar los recursos necesarios para la ejecución de las
actividades, los escenarios en los que se encontraban, las actividades que realizaban y los
medios con los que las ejecutaban.
3.1.2.1 Recursos
a. Humano: La oficina de PP no siempre ha contado con la misma cantidad de talento
humano, esta ha aumentado a través del tiempo, teniendo en cuenta que es una oficina
nueva y en constante mejora. Actualmente la oficina de PP cuenta con tres ingenieros
agrónomos, tres administrativos, dentro de los cuales se encuentra un ingeniero
industrial y dos administradores de empresas agropecuarias; un coordinador y un
asesor jurídico, el cual pertenece a la oficina de rectoría; cada uno de los cargos cuenta
con actividades específicas a desarrollar las cuales se encuentra definidas en los
manuales de cargos y funciones (Anexo 8). Adicionalmente hay personas de otras
oficinas que intervienen en los procesos de la oficina de PP como un abogado y
personas de la oficina de Gestión Financiaría.
b. Económico: Anualmente la oficina de PP realiza un presupuesto el cual es presentado
ante la oficina de Gestión Financiera quien debe aprobar ese presupuesto y realizar el
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desembolso del dinero; este presupuesto se realiza teniendo en cuenta la cantidad de
PP posibles a iniciar etapa productiva, es decir inicia el cultivo (patrocinio), cantidad
de viajes que deben realizar los ingenieros agrónomos a los Proyectos Productivos
(visitas técnicas), viajes que deben realizar los administrativos a Utopía
(capacitaciones), papelería, entre otros.
c. Físicos: Dentro de los recursos físicos necesarios para la ejecución de las actividades
se encuentran equipos de cómputo dotados de internet, elementos de papelería, celular
corporativo, infraestructura y GPS; hay que tener claro que algunos de estos recursos
ya son brindados por la Universidad de La Salle, algunos otros los adquiere la oficina
de PP haciendo uso de los recursos económicos.
3.1.2.2 Escenarios
La oficina de PP brinda el acompañamiento a estudiantes de ingeniería agronómica de la
Universidad de la Salle en Utopía en Yopal, Casanare desde la ciudad de Bogotá; a estudiantes
desde primer cuatrimestre hasta decimo cuatrimestre. A los estudiantes de primero a sexto
cuatrimestre se les brinda asesoramiento sobre cómo generar su propuesta de proyecto
productivo y las condiciones que debe tener los mismos; los estudiantes de sexto cuatrimestre
en adelante cuentan con asesoramiento legal, técnico y administrativa guiándolos en el
desarrollo de la propuesta del Proyecto Productivo y la ejecución del misma; así mismo la
oficina brinda asesoramiento a proyectos de egresados que dieron continuación al PP, bajo
algunas condiciones de la Universidad de La Salle.
3.1.2.3 Actividades y medios
Dentro del acompañamiento que brinda la oficina de PP se encuentran actividades como
capacitaciones dinámicas acerca de Proyectos Productivos y la gestión para la presentación y
evaluación de las propuestas de los mismos, la asesoría en la presentación de la propuesta del
proyecto productivo, asesoría legal, técnica y administrativa; la revisión y corrección de la
propuesta y de los diferentes informes presentados por el estudiante, así como la resolución de
dudas técnicas, administrativas, legales o dificultades presentadas durante la ejecución del
proyecto. Todas estas actividades se realizan de manera virtual o telefónica debido a que la
oficina de PP se encuentra ubicada en la ciudad de Bogotá, exceptuando las visitas técnicas y
capacitación a los estudiantes las cuales se ejecutan de manera presencial; las visitas técnicas
en el lugar del Proyecto Productivo, y las capacitaciones en Utopía, Yopal, Casanare.
3.1.3 Procesos administrativos y procesos operativos
Para realizar la identificación de los procesos administrativos y operativos, se realizó un
análisis de los procesos e instructivos ya documentados por la oficina de PP, se identificó que
estos procesos e instructivos, eran parte importante de la operación de la oficina de PP, pero
no implementaba la totalidad de las actividades que intervienen en el sistema organizacional,
únicamente eran actividades puntales las cuales componían uno o diferentes procesos.
Teniendo en cuenta la definición de procesos administrativos y procesos operativos planteada
en el marco conceptual del presente documento, y con el asesoramiento de la oficina de Gestión
de Calidad, se plantean que el proceso principal debe ser Proyectos Productivos, y los
siguientes serán los subprocesos administrativos teniendo en cuenta que los procesos
operativos en este caso se encuentran de manera transversal y serian muchos más puntuales a
las actividades realizadas.
a. Verificación del proyecto.
b. Desarrollo del proyecto.
c. Cierre del proyecto.
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Hay que afirmar que, cada uno de los procesos y subprocesos se fue adecuando, según la
reglamentación y estándares de la Universidad de La Salle, así como el nombre, brindado una
definición de aquello a lo que se estaba haciendo referencia.
3.1.4

Esquematización de flujo de actividades

Teniendo en cuenta los subprocesos identificados, se realiza una representación gráfica,
teniendo en cuenta que pertenecen al proceso de Proyectos Productivos.

Ilustración 1Diagrama de proceso
Fuente: Elaboración propia.

PROYECTOS PRODUCTIVOS
Verificación del
proyecto
• Revisión
tecnica,
administrativa,
legal y juridica
de la propuesta.
• Viabilidad de la
propuesta del
proyecto.

Desarrollo del
proyecto
• Verificación de
matricula del
estudiante.
• Verificación de
reportes tecnicos
y
administrativos
del proyecto.

Cierre del proyecto
• Validación de
calidad tecnica
del proyecto y
desembolso.
• Validación del
cumplimiento de
los objetivos.

3.1.5 Documento por presentar a la Oficina de Proyecto Productivos
Teniendo en cuenta, que hasta el momento solo se habían identificado, los subprocesos, se
decide no presentar un documento formal, aunque todos aquellos avances si se validaron con
el coordinador de Proyectos Productivos. Se decide verificar, con el equipo de Proyectos
productivos luego de la realización de los diagramas de flujo.
3.2 Propuesta de estandarización de procesos
La propuesta de estandarización da inicio, en el momento en el que se identifican aquellos que
serán los procesos y subprocesos. Aunque antes de establecer las actividades y limitaciones de
cada uno de estos se realizó una identificación de los estándares de calidad de la Universidad
de La Salle, para dar paso a la descripción de cada uno de los procesos y subprocesos, según la
documentación establecida por la misma.
3.2.1 Identificación de los estándares de calidad de Universidad de La Salle
La Universidad de La Salle cuenta con la oficina de Gestión de Calidad, la cual plantea que los
procesos son la intersección que tiene el cliente; en este caso el estudiante y/o patrocinadores
de Utopía, quien busca la satisfacción de sí mismo. Por esto la universidad cuenta con una
política de calidad teniendo que fomenta la mejora continua y unos objetivos coherentes con la
misma.
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Política de calidad
En el cumplimiento de su Misión; la Universidad de La Salle está comprometida en ofrecer
procesos administrativos orientados hacia el mejoramiento continuo, a través de la asignación
de los recursos necesarios, que permitan satisfacer la Comunidad Universitaria, para la
realización del Proyecto Educativo Universitario Lasallista “PEUL”. ( Universidad de La Salle, s.f)
Objetivos de Calidad
a. Brindar los elementos necesarios para asegurar el cumplimiento del Proyecto
Educativo Universitario Lasallista(PEUL)
b. Optimizar el uso de los recursos asignados por la universidad y gestionarlos con
trasparencia.
c. Garantizar la satisfacción de la comunidad universitaria.
d. Fomentar la eficiencia y la eficacia de los procesos administrativos, con un enfoque en
el mejoramiento continuo. (Universidad de La Salle, s.f)
Igualmente, hay que tener en cuenta que la Universidad de la Salle busca el fortalecimiento del
sistema de Gestión de Calidad, por lo cual atienden a los requerimientos de la norma ISO 9001,
la cual actualmente se encuentra en transición de la versión 2008 a la versión 2015 para los
procesos que ya se encuentran documentados y certificados.
Ya que la universidad de La Salle presenta dentro de sus estándares las obligaciones de la
norma ISO 9001:2008, presenta formatos definidos para algunas documentaciones, de los
cuales se hará uso para documentación de los procesos y subprocesos. Es así como ellos definen
que, para un proceso, debe existir una caracterización y que los subprocesos deben soportarse
con un procedimiento.

3.2.2

Descripción de procesos

3.2.2.1 Caracterización
Para realizar la descripción, de los procesos, es necesario tener, definido, caracterizado y
descrito a nivel macro, el proceso; para esto se realiza una caracterización abarcando así, el
objetivo del proceso, el alcance del proceso, los recursos necesarios para la ejecución del
proceso, los requisitos del procesos en la NTC ISO 9001:2008, las etapas y actividades del
proceso con su respectivo proveedor, entrada, salida y cliente; actividades de control y
seguimiento e indicadores del proceso; toda esta información respondiendo al ciclo PHVA
(planear, hacer, verificar y actuar).
Teniendo en cuenta los estándares identificados y los soportes necesarios para cada uno de los
casos, se realizó la caracterización del proceso de Proyectos Productivos, teniendo en cuenta
el formato actual definido por la oficina de Gestión de Calidad de la Universidad (Ilustración
2), determinando de esta manera que, para esta documentación, no se tendría en cuenta las
capacitaciones previas a la entrega de la propuesta de los Proyectos Productivos, para
estudiantes de primer a sexto semestre; ni las actividades y seguimientos con los egresados.
Así mismo se verificaron los subprocesos identificados, en este caso los operativos
(Verificación, desarrollo y cierre del proyecto) y la gestión operativa del proceso,
correspondiente a la gestión de personal, de herramientas, de infraestructura, de recursos
económicos, de compras y de material digital, audiovisual e impreso. (Anexo 9
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Ilustración 2 Formato de caracterización.
Fuente: Universidad de La Salle, s.f
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Adicionalmente, se identificaron actividades de control y seguimiento, las cuales son
actividades que se encuentran en proceso y presentan un registro de control, permitiendo de
esta manera, que se ejecuten de la mejor manera; dentro de estas actividades se encuentran
actividades tanto técnicas como administrativas y dentro de los diferentes subprocesos ya
nombrados, las cuales cuentan con un responsable, para cada uno de los casos.
a.
b.
c.
d.
e.
f.
g.

Verificación de la viabilidad de los proyectos (técnica, administrativa y jurídica).
Verificación del desarrollo del cultivo.
Verificación de la ejecución del presupuesto.
Verificación de las fechas de reporte de notas.
Verificación de vinculación del estudiante.
Verificación del proyecto en ejecución.
Verificación del cumplimiento del convenio.

Dentro de la caracterización del proceso, también se encuentran como actividades de control y
seguimientos, indicadores del proceso, los cuales permiten un control a mediano y largo plazo.
3.2.2.2 Procedimientos
Planteados los tres subprocesos específicos; verificación, desarrollo y cierre del proyecto; se
establecen los límites para los mismos, de que actividad a que actividad conlleva cada uno de
los subprocesos.
a. Verificación del proyecto: Verificación de la viabilidad del proyecto productivo,
aprobación y destinación del presupuesto.
b. Desarrollo del proyecto: Seguimiento al desarrollo y ejecución del proyecto
productivo.
c. Cierre del proyecto: Verificación del convenio de patrocinio y reporte de resultados
del Programa Académico
El subproceso de verificación, inicia con la entrega de la propuesta de proyecto y demás
documentos por parte del estudiante y finaliza con la formalización del convenio de patrocinio
y generación de letra de cambio; por su parte el subproceso de desarrollo da inicio con la
legalización del convenio de patrocino y verificación del contrato de arrendamiento y finaliza
con el reporte cuatrimestral de notas al programa; finalmente el subproceso de cierre inicia con
la solicitud de evaluación del proyecto y la verificación de cumplimiento del convenio y
finaliza con el listado con el aval de aprobación para sustentación del proyecto y reporte de
notas finales.
Definidos los límites de cada subproceso, se procede a realizar la descripción de los mismos,
por medio de flujogramas, también llamados diagramas de flujo, en los cuales para iniciar no
se tienen en cuenta responsables ni registros de las actividades, simplemente se plantean la
secuencia de las actividades.
Cada una de las actividades planteadas en los diagramas de flujo (Ilustraciones 3,4 y5), son
referenciados de los integrantes del equipo de PP, principalmente del coordinador quien tiene
una visión global del proceso de Proyectos Productivos, además estas versiones fueron
mejoradas atreves del tiempo con el asesoramiento de la oficina de Gestión de Calidad,
permitiendo la correcta alineación con los estándares identificados, la política de calidad,
PEUL y los objetivos de calidad.

21

Ilustración 3 Diagrama de flujo de verificación.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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Ilustración 4 Diagrama de flujo de desarrollo.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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Ilustración 5Diagrama de flujo de cierre.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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3.2.3 Identificación de operaciones, a mejorar, sustituir o combinar
Teniendo una visión global del flujo de los procedimientos ya especificados, se identifican
diferentes opciones de mejora en cada uno de los procedimientos, estas observaciones se dan
teniendo en cuenta los estándares presentados por la oficina de Gestión de Calidad, así como
las observaciones y mejoras, también se tiene en cuenta que las acciones que realmente se están
ejecutando en la actualidad, sean las que se estén documentado, con el fin de hacer útil y
efectiva la estandarización.
En primer lugar, se decide implementar el formato brindado por la oficina de gestión de calidad
la cual cuenta contiene ciertas especificaciones para la documentación de procedimientos
(Ilustración 6) así como una simbología (Ilustración 7) la cual que fue actualizada
recientemente, por lo cual se realizaron diferentes variaciones a través de las diferentes
versiones de los flujogramas. Basado en esto, se establece que el flujograma contenga la
siguiente información:
a.
b.
c.
d.
e.
f.

Nombre del proceso.
Nombre del subproceso.
Procedimiento.
Responsable.
Fecha.
Versión.
Ilustración 6 Formato de diagramas de flujo
Fuente: Universidad de la Salle, s.f
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Ilustración 7 Simbología para diagramas de flujo.
Fuente: Universidad de La Salle. Oficina de Gestión de Calidad, 2017

A continuación, se identificaron los responsables para cada secuencia y/o actividad, así como
los procesos externos asociados al proceso de Proyectos Productivos, procedimientos
definidos, luego de terminada alguna actividad, sistemas que intervienen en los subprocesos y
registros o documentación como evidencias de las actividades.
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Hay que aclarar que todas estas mejoras, se plantearon junto con el profesional administrativo
II, el coordinador de PP y un integrante de la oficina de Gestión de calidad.
3.2.4 Modificaciones de los flujogramas
Con la identificación de las mejoras, como inclusión en el formato asignado, inclusión de
simbología establecida por la Oficina de Gestión de Calidad, a realizar en los flujos de proceso
ya establecidos, y validados con el coordinar de PP; se procede en primer lugar a modificar la
simbología de los flujogramas, implementando simbología nueva que hasta el momento no se
había tenido en cuenta dado que la Universidad realizo modificaciones en dicho momento. De
la misma manera se implementaron las partes interesadas en cada uno de los flujogramas siendo
estas, el estudiante, el coordinador de proyectos productivos, los profesionales en gestión de
proyectos I, II y II, los ingenieros agrónomos y el abogado; cabe aclarar que estas partes
interesadas llevan el nombre especificado en cada uno de los manuales de cargos y funciones.
Ilustración 8 Descripción Avance de la documentación
Fuente: Elaboración propia.

Diagnostico
(3.1.1)
•Tres procesos administrativos
•Dos procesos tecnicos
•Un proceso transversal
•Cuatro intructivos administrativos.
•Dos intructivos tecnicos

Descripción de
los procesos
(3.2.2)
•Una caracterizacion del proceso.
•Tres diagramas de flujo de los subprocesos
(Verificación, desarrollo y cierre)

Teniendo en cuenta que anteriormente solo era evidente el proceso, se realizó la verificación
de las evidencias o documentación que quedaba de constancia para cada actividad, en algunas
actividades se evidencio que la documentación era física, pero en su mayoría la evidencia es
digital; dado que una de las partes con mayor interacción en el proceso, los estudiantes, se
encuentran a largas distancias por lo cual la comunicación se hace de manera virtual o
telefónica. (Ilustraciones 9,10 y 11)
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a. Diagrama de flujo de verificación.
Ilustración 9 Diagrama de flujo de verificación.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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b. Diagrama de flujo de desarrollo
Ilustración 10 Diagrama de flujo de desarrollo.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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c. Diagrama de flujo de cierre
Ilustración 11 Diagrama de flujo de cierre.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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Adicionalmente, se dio inicio a los procedimientos de cada uno de los flujogramas, ya que para
dar inicio a estos se debía contar con la responsabilidad y documentación en cada una de las
actividades. Para la realización de los procedimientos se tuvo en cuenta el formato del
procedimiento establecido (Ilustración 12), el cual afirma que debe contener la siguiente
información para cada uno de los casos.
a.
b.
c.
d.
e.
f.
g.
h.
i.
j.
k.

Nombre del proceso.
Nombre del subproceso.
Nombre del procedimiento.
Fecha.
Versión.
Objetivo del procedimiento.
Alcance del procedimiento.
Términos y definiciones necesarias para el entendimiento del procedimiento.
Generalidades del procedimiento.
Referencias documentales.
Descripción del procedimiento

Ilustración 12 Formato de procedimiento.
Fuente: Universidad de La Salle, s.f
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Ya con los procedimientos definidos se establece de la siguiente manera, el nombramiento para
cada uno de ellos.
Tabla 3 Nombramiento de procedimientos
Subproceso
Procedimiento
Verificación propuestas de los
Verificación de la viabilidad del
proyectos productivos
proyecto productivo, aprobación y
destinación de presupuesto
Desarrollo del Proyecto Productivo
Desarrollo del Proyecto Productivo
Seguimiento al desarrollo y
ejecución del Proyecto Productivo
Finalización del proyecto
Finalización del proyecto
Verificación del Convenio
productivo
productivo
Académico de Patrocinio y reporte
de resultados al Programa
Académico
Fuente: Elaboración propia
Proceso
Verificación de proyectos
productivos

3.2.5 Validación de las mejoras
Teniendo en cuenta que los flujogramas y procedimiento describen las actividades que
actualmente se ejecutan en la oficina de PP, y los avances realizados como la implementación
de la simbología especifica de los diagramas de flujo, la introducción a los formatos
especificados por la oficina de Gestión de Calidad, la asignación de responsables a las
actividades, y modificaciones en los casos necesarios, se validan las mejoras con el equipo de
PP.
La validación se realizó mediante una reunión con los integrantes de la oficina de Proyectos
Productivo, donde se socializaron los flujogramas y procedimientos (Ilustraciones
14,15,16,17,18 y 19), cada uno de los integrantes realizo diferentes observaciones, algunas de
fondo y forma en cada uno de los procedimientos, los cuales fueron tomados en cuenta y se
realizaron las respectivas correcciones.
Ilustración 13 Descripción Avance de la documentación.
Fuente: Elaboración propia.

Diagnostico
(3.1.1)
•Tres procesos administrativos
•Dos procesos tecnicos
•Un proceso transversal
•Cuatro intructivos
administrativos.
•Dos intructivos tecnicos

Descripción de
los procesos
(3.2.2)
•Una caracterizacion del
proceso.
•Tres diagramas de flujo de los
subprocesos (Verificación,
desarrollo y cierre)

Modificación de
los flujogramas
(3.2.4)
•Diagrama de flujo de
Verificación.
•Diagrama de flujo del
desarrollo.
•Diagrama de flujo del cierre.
• Nota: Los digramas se insertan en el formato
indicado y la simbologia indicada.
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Ilustración14 Diagrama de flujo final de verificación.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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Ilustración 15 Procedimiento de verificación.
Fuente: Elaboración Propia, 2017
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Ilustración 16 Diagrama de flujo final de desarrollo.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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Ilustración 17 Procedimiento desarrollo.
Fuente: Elaboración Propia, 2017
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Ilustración 18 Diagrama de flujo final de cierre.
Fuente: Alejandra García. Elaboración Propia, 2017
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Ilustración 19 Procedimiento de cierre.
Fuente: Elaboración Propia, 2017
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Como muestra de satisfacción del equipo de PP del producto entrega se realizó una encuesta
de manera verbal con las siguientes preguntas; teniendo en cuenta que dentro del equipo no
todos tienen conocimiento de los diagramas de flujo, se dio una explicación durante la reunión
de la simbología de los diagramas.
a. ¿A nivel general, los diagramas de los procedimientos son adecuados?
b. ¿Se encuentra, usted, reflejado en los procedimientos, identificando las actividades en
las que tiene participación?
c. ¿Considera que los procedimientos son de fácil entendimiento?
d. Además de las actividades en las cuales usted interviene ¿entiende las actividades
expuestas en los procedimientos?
e. ¿Cree usted que la producción de los flujogramas y procedimientos aporta el
mejoramiento de la oficina de proyectos productivos?
La recolección de las respuestas se muestra a continuación, en algunas de estas los integrantes
del equipo de PP realizaron comentarios.
Tabla 4 Respuestas de encuesta de satisfacción
Ingeniero
Profesional II
Profesional III
agrónomo I
SI
SI
SI

Profesional
Preguntas
I
1
SI

2

SI

Afirma que hace
falta la
implementación, del
apoyo académico
que se brinda previo
a sexto cuatrimestre

3
4

SI
SI

SI
SI

SI

Si, representa una
construcción de la
oficina, muestra
quienes somos y
que hacemos.

5

SI

SI
SI

SI

Ingeniero
agrónomo II
SI
Afirma que no
ve reflejado el
control por
medio de
llamadas y
WhatsApp que
se les hace a
los estudiantes.
SI
SI

Coordinador
SI

SI

SI
SI
SI
SI
Si, permite que se
Si, además que
muestre la
Si, permite que
ha permitido que estructura de cada
Si, aterrizaje
sea una guía
se muestre ante área, determina las
el aprendizaje
para las nuevas
la universidad
fronteras entre las
de las nuevas
personas del
quienes somos y mismas y muestra
personas.
equipo.
que hacemos.
una evaluación de
la oficina

Fuente: Elaboración propia

Así evidenciamos, que los integrantes de la oficina de PP se encuentran satisfechos, respecto a
los productos mostrados, todos los integrantes del equipo identificaron que la estandarización
trae aportes de diferente índole a la oficina de PP, demostrando es esta manera que el producto
entrega es útil, no solo para la oficina, sino para la institución.
Hay que tener en cuenta que las validaciones, se realizaron también con el equipo de Gestión
de Calidad, quienes constantemente verificaban el cumplimiento de los estándares de calidad,
en la documentación, algunos casos de manera presencia, en otros de manera virtual.
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Ilustración 20 Descripción Avance de la documentación.
Fuente: Elaboración propia.

Diagnostico
(3.1.1)

Descripción de
los procesos
(3.2.2)

Modificación de
los flujogramas
(3.2.4)

Procedimientos
finales (3.2.5)

•Tres procesos
•Una caracterizacion del •Diagrama de flujo de
•Diagrama de flujo y
administrativos
proceso.
Verificación.
procedimiento de
verificación.
•Dos procesos tecnicos
•Tres diagramas de flujo •Diagrama de flujo del
de los subprocesos
desarrollo.
•Diagrama de flujo y
•Un proceso transversal
(Verificación, desarrollo •Diagrama de flujo del
procesimiento de
•Cuatro intructivos
y cierre)
desarrollo.
cierre.
administrativos.
• Nota: Los digramas se insertan en •Diagrama de flujo y
•Dos intructivos tecnicos
el formato indicado y la
procedimiento de
simbologia indicada.
cierre.

3.3 Métricas de desempeño
La oficina de PP, contaba con la evaluación de la satisfacción, del cliente por medio de una
encuesta, aunque no se tenía definido un indicador si se analizaban los resultados; hay que
afirmar que esta herramienta fue tenida en cuenta para la identificación de métricas de
desempeño, así como puntos críticos del proceso.
3.3.1 Variables medibles del sistema
Durante las diferentes conversaciones con el equipo de PP, determinaron diferentes variables
las cuales, podían ser medibles durante la ejecución del proceso y posiblemente tener una
implementación en los indicadores de seguimiento, de esta manera se identificaron las
siguientes variables, las cuales se pueden agrupar de acuerdo con los subprocesos ya definidos.
Verificación del proyecto
a. Número de Proyectos Productivos aprobados.
b. Cantidad de dinero aprobado para ejecución de Proyectos Productivos
Desarrollo del proyecto
a. Número de días transcurridos desde la aprobación del Proyecto Productivo al
desembolso de dinero para ejecución.
b. Cantidad de visitas realizadas por periodo académico.
c. Número de días transcurridos desde la entrega de informe hasta retroalimentación.
d. Estado técnico del Proyecto Productivo.
e. Numero de desembolsos tramitados.
Cierre del proyecto
a. Número de Proyectos Productivos terminados, en el tiempo definido.
b. Cantidad de dinero retornado por cohorte.
c. Cantidad de Proyectos Productivos aprobados para sustentación.
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3.3.2 Métricas de desempeño y límites
Inicialmente se plantearon diferentes indicadores de desempeño junto con el equipo de PP,
aunque la totalidad de los mismos no fueron documentados, principalmente porque no se tiene
claridad del proceso de extracción de los datos y fuente de los mismos. A continuación, se
plantean los indicadores recomendados.
a. Porcentaje de oportunidad en la revisión de informes administrativos.
% 𝑑𝑒 𝑜𝑝𝑜𝑟𝑡𝑢𝑛𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑒𝑛 𝑙𝑎 𝑟𝑒𝑣𝑖𝑠𝑖ó𝑛 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑓𝑜𝑟𝑚𝑒𝑠 𝑎𝑑𝑚𝑖𝑛𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑡𝑖𝑣𝑜𝑠 =
𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑓𝑜𝑟𝑚𝑒𝑠 𝑎𝑑𝑚𝑖𝑛𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑡𝑖𝑣𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑡𝑟𝑜𝑎𝑙𝑖𝑚𝑒𝑛𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 𝑑𝑒𝑠𝑡𝑖𝑛𝑎𝑑𝑜
∗ 100
𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑓𝑜𝑟𝑚𝑒𝑠 𝑎𝑑𝑚𝑖𝑛𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑡𝑖𝑣𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑡𝑟𝑜𝑎𝑙𝑖𝑚𝑒𝑛𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠

b. Porcentaje de oportunidad en la revisión de informes técnicos.
% 𝑑𝑒 𝑜𝑝𝑜𝑟𝑡𝑢𝑛𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑒𝑛 𝑙𝑎 𝑟𝑒𝑣𝑖𝑠𝑖ó𝑛 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑓𝑜𝑟𝑚𝑒𝑠 𝑡𝑒𝑐𝑛𝑖𝑐𝑜𝑠 =
𝑐𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑓𝑜𝑟𝑚𝑒𝑠 𝑡𝑒𝑐𝑛𝑖𝑐𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑡𝑟𝑜𝑎𝑙𝑖𝑚𝑒𝑛𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜 𝑑𝑒𝑠𝑡𝑖𝑛𝑎𝑑𝑜
∗ 100
𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑖𝑛𝑓𝑜𝑟𝑚𝑒𝑠 𝑡𝑒𝑐𝑛𝑖𝑐𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑡𝑟𝑜𝑎𝑙𝑖𝑚𝑒𝑛𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠

c. Porcentaje de satisfacción.
% 𝑑𝑒 𝑠𝑎𝑡𝑖𝑠𝑓𝑎𝑐𝑐𝑖ó𝑛 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑒𝑠𝑡𝑢𝑑𝑖𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑞𝑢𝑒 𝑐𝑎𝑙𝑖𝑓𝑖𝑐𝑎𝑛 𝑝𝑜𝑟 𝑒𝑛𝑐𝑖𝑚𝑎 𝑑𝑒 3,5 𝑙𝑎 𝑙𝑎𝑏𝑜𝑟 𝑑𝑒 𝑙𝑎 𝑜𝑓𝑖𝑐𝑖𝑛𝑎 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑜𝑦𝑒𝑐𝑡𝑜𝑠 𝑝𝑟𝑜𝑑𝑢𝑐𝑡𝑖𝑣𝑜𝑠
∗ 100
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑒𝑠𝑡𝑢𝑑𝑖𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑒𝑣𝑎𝑙𝑢𝑎𝑑𝑜𝑠

d. Porcentaje de oportunidad de desembolso.
% 𝑑𝑒 𝑜𝑝𝑜𝑟𝑡𝑢𝑛𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑑𝑒𝑠𝑒𝑚𝑏𝑜𝑙𝑠𝑜 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑑𝑒𝑠𝑒𝑚𝑏𝑜𝑙𝑠𝑜𝑠 𝑡𝑟𝑎𝑚𝑖𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑎 𝑡𝑖𝑒𝑚𝑝𝑜
∗ 100
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑑𝑒𝑠𝑒𝑚𝑏𝑜𝑙𝑠𝑜𝑠 𝑎𝑝𝑟𝑜𝑏𝑎𝑑𝑜𝑠

e. Porcentaje de visitas técnicas realizadas.
% 𝑑𝑒 𝑣𝑖𝑠𝑖𝑡𝑎𝑠 𝑡𝑒𝑐𝑛𝑖𝑐𝑎𝑠 =
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑣𝑖𝑠𝑖𝑡𝑎𝑠 𝑡𝑒𝑐𝑛𝑖𝑐𝑎𝑠 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑎𝑠
∗ 100
𝑁ú𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑣𝑖𝑠𝑖𝑡𝑎𝑠 𝑡𝑒𝑐𝑛𝑖𝑐𝑎𝑠 𝑝𝑙𝑎𝑛𝑒𝑎𝑑𝑎𝑠

f.

Porcentaje de retorno de dinero por cohorte.
% 𝑑𝑒 𝑟𝑒𝑡𝑜𝑟𝑛𝑜 𝑑𝑒 𝑑𝑖𝑛𝑒𝑟𝑜 𝑝𝑜𝑟 𝑐𝑜ℎ𝑜𝑟𝑡𝑒 =
𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑑𝑖𝑛𝑒𝑟𝑜 𝑟𝑒𝑡𝑜𝑟𝑛𝑎𝑑𝑜
∗ 100
𝑇𝑜𝑡𝑎𝑙 𝑑𝑒 𝑑𝑖𝑛𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒𝑠𝑒𝑚𝑏𝑜𝑙𝑠𝑎𝑑𝑜

g. Cantidad de proyectos ejecutados por cohorte.
𝐶𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑜𝑦𝑒𝑐𝑡𝑜𝑠 𝑒𝑗𝑒𝑐𝑢𝑡𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑝𝑜𝑟 𝑐𝑜ℎ𝑜𝑟𝑡𝑒 =
𝑁𝑢𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑝𝑟𝑜𝑦𝑒𝑐𝑡𝑜𝑠 𝑟𝑒𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑒𝑛 𝑒𝑙 𝑐𝑜ℎ𝑜𝑟𝑡𝑒

h. Cantidad de estudiantes graduados por cohorte.
𝐶𝑎𝑛𝑡𝑖𝑑𝑎𝑑 𝑑𝑒 𝑒𝑠𝑡𝑢𝑑𝑖𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑔𝑟𝑎𝑑𝑢𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑝𝑜𝑟 𝑐𝑜ℎ𝑜𝑟𝑡𝑒 =
𝑁𝑢𝑚𝑒𝑟𝑜 𝑑𝑒 𝑒𝑠𝑡𝑢𝑑𝑖𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠 𝑔𝑟𝑎𝑑𝑢𝑎𝑑𝑜𝑠 𝑝𝑜𝑟𝑐𝑜ℎ𝑜𝑟𝑡𝑒

Para la definición de las métricas de desempeño a evaluar, se tuvieron en cuenta los puntos,
críticos y los cuales probablemente tendrían mayor oportunidad de mejora a mediano y largo
plazo, esta identificación se logró con la ayuda del coordinador del equipo de PP, quien tiene
una claridad global de los procesos, y es quien realizaría el seguimiento de los indicadores.
Teniendo en cuenta que se necesita conocer la efectividad de los procesos, se deciden tres
indicadores de desempeño.
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a. Porcentaje de satisfacción del estudiante.
b. Porcentaje de oportunidad de desembolso.
c. Porcentaje de retorno de dinero por cohorte.
Ya establecidas las métricas de desempeño, se establecen los límites, la manera de medición,
la frecuencia y la fuente de datos de la cual se va a extraer la información para realizar la
medición del indicador.
Tabla 5 Indicadores de desempeño
Indicador
% de
Satisfacción del
estudiante

Fórmula
Número de estudiantes que califican por encima
de 3,5 la labor de la oficina de proyectos
productivos/Número de estudiantes
evaluados*100

% de
Número de desembolsos tramitados a
Oportunidad en
tiempo/Número de desembolsos aprobados *100
desembolso
% de Retorno
Total dinero retornado/Total dinero
dinero por
desembolsado *100
cohorte
Fuente: Caracterización Proyectos Productivos, 2017.

Frecuencia

Meta

Fuente de datos

Anual

Encuesta
>=80% estudiantes
graduados

Mensual

>=80%

Anual

>=60% Estado de cuenta

Control de
desembolsos

3.4 Validación de la estandarización de procesos
Para realizar la validación, de la propuesta, la estandarización, se realizó una prueba piloto,
para la cual primero se identificó el subproceso de aplicación, se ejecutó la prueba y se verifico,
la ejecución de la misma.
3.4.1 Identificación del proceso de aplicación
Teniendo en cuenta que con equipo de PP, la documentación de la propuesta, la estandarización
de procesos se culminó cerca de la finalización de la ejecución de los proyectos productivos de
los estudiantes de cuarta cohorte, quienes iniciarían el proceso de cierre del proyecto; se decide
realizar la prueba piloto en el subproceso de cierre, gracias a la sugerencia del coordinador de
Proyectos Productivos, teniendo en cuenta que es un subproceso relativamente corto.
3.4.2 Ejecución de la prueba piloto
La ejecución de la prueba piloto da inicio el día 21 de julio del presente año, el cual se realiza
la verificación de las condiciones del convenio de patrocinio y se hace envió al programa
académico del cuadro de novedades, presentando el proceso de cada uno de los proyectos
productivos, siendo esta la primera actividad del subproceso; la prueba piloto continua el día 9
de agosto con la liquidación de los proyectos productivos y finaliza el día 16 de agosto con la
elaboración documento para liquidación del proyecto productivo.
De esa manera cada actividad cuenta con su respectivo soporte, teniendo en cuenta que el
subproceso de cierre cuenta con seis actividades como se muestra a continuación, la sexta
actividad está pendiente de finalización, por lo cual se anexara, para ese caso un documento
anterior, con el fin de conocer la información que normalmente se encuentra.
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Tabla 6 Soporte de actividades de subproceso de cierre
Soporte
1. Verificar las condiciones del convenio de
Reporte final de los proyectos de IV cohorte (Anexo
patrocinio
10)
Comunicación interna de ingresos de IV cohorte
2. Verificación de porcentaje de dinero
(Anexo 11.1) e Ingresos de IV cohorte de PP (Anexo
retornado
11.2)
3. Cumplimiento de las especificaciones del
Listado de actas, letras y otro sí. (Anexo 12.1)
convenio de patrocinio.
3.1 Letra de cambio. (Anexo 12.2)
3.1 Nuevo proyecto
3.2 Otro sí. (Anexo 12.3)
3.2 Plan de mejora
Acta de liquidación (Anexo 13.1) y Paz y Salvo de PP
4. Elaborar documento de liquidación
(Anexo 13.2)
5. Enviar al programa académico lista de
Aval para sustentación (Anexo 14.1) y reporte de
estudiantes avalados para sustentación.
proyectos IV cohorte (Anexo 14.2)
6. Elaborar informe final de desempeño de los
Reporte cuatrimestral proyectos productivos (Anexo
proyectos productivos.
15)
Fuente: Elaboración propia.

3.4.3 Ejecuciones métricas de desempeño
La métrica de desempeño ejecutada para el presente documento fue el porcentaje de
satisfacción de los estudiantes, la medición de esta métrica se desarrolló a través de la
aplicación de una encuesta realizada a los estudiantes de IV cohorte, quienes ya tenían
autorización para la sustentación.
La encuesta se realizó a treinta y tres estudiantes de ingeniería agronómica, la cual se ejecutó
entre el 9 de agosto y 16 de agosto del presente año, por medio de una plataforma virtual.
Dentro de la encuesta se realizaron un total de siete preguntas, dentro de las cuales se cuestiona
la satisfacción en cuanto a respuestas oportunas, la ejecución técnica y administrativa, la
comunicación, entre otros (Anexo 16).
Luego de aplicada la encuesta se obtuvieron diferentes resultados de distinta índole, para el
caso del indicador de satisfacción las preguntas uno y dos fueron las establecidas, dado que
dan respuesta al indicador.
Pregunta1.
Califique de 1 a 4 (1-malo, 2-regular, 3-bueno, 4-excelente) los siguientes aspectos.
a. La oportunidad en la respuesta a sus solicitudes por parte del equipo de proyectos
productivos.
b. La calidad de las recomendaciones dadas por el equipo de proyectos productivos.
c. La oportunidad en los desembolsos (Entrega de recursos según las fechas establecidas
y flujo de caja)
d. La retroalimentación (técnica y administrativa)
e. La atención que usted recibió por parte del equipo de proyectos productivos
(Amabilidad, oportunidad, respeto)
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Por su parte la pregunta uno mostro los siguientes resultados.
Tabla 7 Resultados Pregunta 1
Regular
Bueno
Excelente

Pregunta 1

Malo

Total

Indicador

A

0

0

5

28

33

100 %

B
C

0
0

0
0

6
17

26
16

32
33

100 %
100 %

D

0

0

9

23

33

96,96%

E

0

0

4

29

33

100 %

Fuente: Elaboración propia

Pregunta Uno
35
30
25
20
15
10
5
0

a

b
Malo

c
Regular

Bueno

d

e

Excelente

Grafica 1 Resultado primera pregunta de la encuesta

Los resultados obtenidos de la pregunta uno, se encuentran en el rango de bueno y excelente,
en el 100%, por lo que fácilmente se puede afirmar que estudiante, se encuentra satisfecho con
la oportunidad y calidad de respuesta por parte del equipo de PP, se evidencia que el ítem C
referente a la oportunidad de desembolsó, es en la que se muestran menos conformes los
estudiantes, hay que tener en cuenta que este desembolso es una actividad conjunta de la oficina
de PP y la oficina de Gestión Financiera, por lo cual no se tiene el control total. Además de
esto, en el ítem B no se encuentra la totalidad de las respuestas.
Pregunta 2.
Califique de 1 a 4 (1-malo, 2-regular, 3-bueno, 4-excelente) los siguientes aspectos
relacionados con las visitas técnicas del campo.
a.
b.
c.
d.

Programación de la visita.
Duración de la visita.
Pertenencia de las recomendaciones técnicas.
Retroalimentación.
e. Efectividad de las recomendaciones.
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Los resultados de la respuesta dos fueron de la siguiente manera.
Pregunta 2

Malo

Tabla 8 Resultados pregunta 2
Regular
Bueno
Excelente

Total

Indicador
93,03 %

A

0

2

4

27

33

B

0

0

7

26

33

100 %
100 %

C

0

0

5

28

33

D

0

0

4

29

33

100 %

26

33

100 %

E
0
Fuente: Elaboración propia

0

7

Pregunta Dos
35
30
25
20
15
10
5
0
a

b
Malo

c
Regular

d

Bueno

e

Excelente

Grafica 2 Resultados segunda pregunta de la encuesta

Para el caso de la pregunta dos, el 100% de los estudiantes no se encuentra conforme, dado que
2 estudiantes en el ítem A, referente a la Programación de la visita, contestaron regular, hay
que tener presente que las visitas técnicas los ingenieros agrónomos las programan cada cierto
periodo de tiempo, cuando lo vean necesario, pero estas programaciones pueden cambiar, por
aspectos ajenos como cambios climáticos, transporte, distancias, entre otros.
Como se puede evidenciar, los aspectos evaluados en estas dos preguntas representan
primordialmente los tres subprocesos documentados, dentro del presente proyecto; hay que
tener en cuenta que durante el cierre de los proyectos productivos de los estudiantes que
realizaron la encuesta se ejecutó la prueba piloto, por lo cual pudo causar alguna percepción
diferente en las actividades de la oficina de proyectos productivos hacia los estudiantes.
Teniendo en cuenta que, se asumió que valor tendría un valor de 2, regular de 3, bueno de 4 y
excelente de 5; se realizaron la toma del indicador para cada uno de los casos, teniendo en
cuenta que en algunos pueden existir respuestas extraviadas. De esta manera se realizó el
siguiente cálculo para cada uno de los ítems de las dos preguntas intervenidas.
% de Satisfacción del estudiante
Número de estudiantes que califican por encima de 3,5 la labor de la oficina de proyectos productivos
=
∗ 100
Número de estudiantes evaluados

% de Satisfacción del estudiante =

33 𝑒𝑠𝑡𝑢𝑑𝑖𝑎𝑛𝑡𝑒𝑠
∗ 100 = 100%
33 𝑒𝑠𝑡𝑢𝑑𝑖𝑎𝑛𝑡𝑒
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Conociendo que en promedio para la primera pregunta el 99,3 % de los estudiantes se
encuentran satisfechos y para la pregunta dos el 98,6 % de los estudiantes. Se establece que
para los estudiantes de IV cohorte, la satisfacción es un indicador que se encuentra superado;
hay que tener en cuenta que este resultado no puede ser comparado con resultados de encuestas
anteriores, ya que la encuesta actual presenta diferentes variaciones y aún se encuentra en
proceso de mejora.
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4

PCAPITULO IV CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Objetivo 1.
Se logró la identificación de las actividades, recursos, medios y escenarios, mediante las
diferentes encuestas realizadas, a los diferentes integrantes del equipo de Proyectos
Productivos y la lectura de los diferentes procedimientos e instructivos que la oficina de PP ya
tenía documentados; de los cuales se identificó la falta de articulación con la política de calidad
institucional y entre ellos, por lo cual se definieron nuevos subprocesos. Aunque se definieron
los subprocesos de Verificación, Desarrollo y Cierre, no se realizó la presentación de un
documento al equipo de Proyectos Productivos, ya que hasta el momento no se contaba con
una esquematización de estos, y el coordinador del equipo estaba enterado de los avances los
cuales había aprobado, siendo 100% confiable su opinión, por ser él, uno de los integrantes
más antiguos del equipo.
Objetivo 2.
Como propuesta para mejorar la ejecución de los procesos administrativos y operativos de la
oficina de PP, se plantea la estandarización de los mismos. En primer lugar, se identificaron
los estándares de calidad de la Universidad de La Salle, y a partir de esto realizar los diagramas
de flujo y los respectivos procedimientos (Ilustración 14-19) para cada uno de los subprocesos.
Se realizó la validación con el equipo de PP, por medio de la presentación principalmente de
los diagramas de flujo, donde cada integrante del equipo verifico si las actividades establecidas
son las que en realidad tienen a cargo, si la organización es la correcta y realizaron diferentes
anotaciones a las mismas. Junto con la documentación de la caracterización y procedimientos,
se realizó la modificación de los manuales de cargos y funciones teniendo en cuenta las
actividades a realizar para cada uno de los cargos.
Se recomienda, validar estos diagramas de flujo en caso de que llegue un nuevo integrante al
equipo o este cambie alguno, de esta manera podrá conocer algunas de sus responsabilidades
y del entorno en el que desempeñara, además de brindar posiblemente herramientas de mejora;
hay que tener en cuenta que dentro de la documentación de los subprocesos, se documentan las
actividades importantes, críticas y que requieren seguimiento, hay actividades que son
omitidas; así mismo se recomienda al equipo de Proyectos Productivos, realizar una validación
de las tareas y actividades específicas con el fin de identificar si alguna de estas requiere un
instructivo, manual o guía donde se dé el detalle de las mismas. Adicionalmente se recomienda,
seguir trabajando en la mejora de la documentación y ejecución de los procesos, para que con
estos se tenga la posibilidad de ingresas al Sistema de Gestión de Calidad de la Universidad de
La Salle.
Objetivo 3.
Se identificaron, diferentes y múltiples variables en el sistema, con las cuales se plantearon
diferentes indicadores de desempeño, pero solamente tres fueron definidos para dar
seguimiento a la ejecución del proceso. Se recomienda a la oficina de PP validar la
implementación de indicadores de desempeño adicionales, aunque algunos sean para
seguimiento interno de la oficina.
Teniendo en cuenta la documentación de los procesos e indicadores definidos, se recomienda
a la oficina de Proyectos Productivos, realizar una socialización con el Programa de Ingeniería
Agronómica, ya que es una de las partes más interesadas, y que más interactúa en los procesos.
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Así mismo, puede existir una socialización de manera gráfica a los estudiantes próximos a
iniciar su proyecto productivo, con el fin de brindarles conocimiento de la interacción de la
oficina de Proyectos productivos y todo el acompañamiento y seguimiento que se les brindara.
Objetivo 4.
Se definió el subproceso de cierre para validar la estandarización, principalmente porque era el
subproceso más cercano por realizar, y este no era muy extenso. La prueba piloto tuvo un
tiempo de 19 días, demostrando una mayor velocidad en la ejecución de las actividades, según
lo afirma el equipo de PP, ya que tienen claridad de la consecución de las actividades, cabe
afirmar que en cuanto a la ejecución de las métricas de desempeño las encuestas de los
estudiantes evidenciaron excelentes resultados, en cuanto a la ejecución de los procesos, con
una mayor claridad de la secuencia de las actividades.
Se recomienda a la oficina de Proyectos Productivos, trabajar en la modificación de la encuesta
a realizar, y llegar a un aval con la oficina de Gestión de Calidad, lo que les permita facilitar la
lectura de los resultados y el seguimiento de los mismos, igualmente se recomienda ejecutar la
encuesta actual mientras no se tenga una definitiva, con el fin de llevar un seguimiento y poder
establecer si este indicador ya dio cumplimiento y debe ser modificado o replanteado.
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ANEXOS
Anexo 1 Entrevista David Leonardo Flechas
Inicialmente la entrevista se realizó con David Leonardo Flechas Hernández, el coordinador de
la oficina; quien dio explicación general de sus actividades, determinando las siguientes
actividades:
a. Sexto cuatrimestre: En este cuatrimestre el estudiante plantea su idea de negocio, teniendo
en cuenta todos los conocimientos adquiridos y con ayuda de un tutor brindado por el
programa de Ingeniería Agronómica.
b. Séptimo cuatrimestre: El estudiante entrega su idea proyecto y se realiza el análisis de
factibilidad y viabilidad del proyecto.
c. Octavo cuatrimestre: Se realiza la aprobación del proyecto, con la evaluación
administrativa, técnica y jurídica del mismo.
d. Noveno cuatrimestre: Se realiza la gestión del patrocinio del proyecto.
e. Decimo, undécimo y duodécimo cuatrimestre: Se realiza la ejecución del proyecto
productivo y el seguimiento del mismo.
Igualmente me presento al equipo de proyectos productivos, el cual cuenta con tres cargos
administrativos, tres ingenieros agrónomos y un coordinador.
Cargo
Coordinador de proyectos productivos
Profesional gestión de proyectos I
Profesional gestión de proyectos II
Profesional gestión de proyectos III
Ingeniero Agrónomo
Ingeniero Agrónomo
Ingeniero Agrónomo

Nombres
David Leonardo Flechas Hernández
Luis Carlos Montiel Rojas
Nidia Mayerli Rojas Rincón
María Alejandra Garcia Sterling
Frankin Gómez Cañón
Andrés Guillermo Tejeiro Rodríguez
Julian Cardena

Según el coordinador, la oficina presenta dos acompañamientos a los estudiantes de ingeniería
agronómica, en Utopía para la ejecución de los proyectos productivos; estos dos serian el
acompañamiento técnico y el administrativo, cada uno presenta diferentes actividades de la
siguiente manera.
Acompañamiento administrativo:
a. Revisión de flujos de caja.
b. Verificación de cotizaciones y soportes.
c. Creación de centro de costos.
d. Solicitud de desembolsos.
e. Seguimiento a las rendiciones de cuentas.
f. Evaluación al desempeño de los estudiantes.
Acompañamiento técnico:
a. Revisión técnica de los proyectos.
b. Asesoría técnica.
c. Análisis técnico de los proyectos.
d. Construcción de informes de retroalimentación a cada estudiante.
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Anexo 2 Entrevista Mayerli Rojas
Mayerli Rojas, es el profesional en gestión de proyectos II, teniendo en cuenta que ella es una
de las personas que más ha realizado asesoramiento a los estudiantes, se decide realizar la
encuesta con ella.
Inicialmente Mayerli comenta que actualmente se están llevando a cabo 60 proyectos de los
cuales tiene a cargo el 50 % de ellos, lo que incluye las actividades de compras, inversión y
ventas de proyecto productivo. Dentro de las actividades que ella realiza se encuentran.
a.
b.
c.
d.

Verificación del reintegro de recursos de cada proyecto productivo (punto de equilibrio).
Verificación de ingresos por cada estudiante.
Verificar, estudiar y analizar cada propuesta proyecto productivo.
Aprobar el presupuesto y ejecutar el desembolso para la ejecución de cada proyecto
productivo.
e. Firmar los convenios de patrocinio para cada estudiante.
f. Realizar capacitaciones a estudiantes de segundo cuatrimestre en adelante.
Una de las actividades más claras, de los profesionales en gestión de proyectos en la revisión
y aprobación de la rendición de cuentas, la cual ella describió e los siguientes pasos, teniendo
en cuenta que esta actividad se realiza mensualmente en cada uno de los proyectos productivos
que estén en ejecución.
1. Recepción de las cotizaciones y flujo de caja por parte de los estudiantes.
2. Revisión de flujos de caja, según la información de las cotizaciones; generación de
mejoras.
3. Recepción de flujo mejorada para aprobación.
4. Envió del flujo de caja aprobado a los estudiantes.
5. Envió del formato de flujo de caja, para rendición de cuentas para los meses siguientes.
6. Recepción de cuentas, soportes y facturas mensual.
7. Formato mensual de rendición de cuentas enviado por el estudiante.
8. Revisión de la rendición de cuentas.
9. Aprobación de la rendición de cuentas, teniendo en cuenta claridad y totalidad de soportes
de los movimientos registrados (compras, ventas)
Aprovacion
fianaciera

Aprovacion
tecnica

•Rendicion de
cuentas

•Informes
tecnicos

DESEMBOLSO
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Anexo 3 Entrevista Frankin Gómez
Dentro de la entrevista con Frankin Gómez, ingeniero agronómico quien tiene a cargo, la
revisión técnica de los proyectos productivos; el definió diferentes actividades que realiza de
la siguiente manera.
1.
2.
3.
4.

Selección de los cultivos por parte del estudiante, propuesto.
Revisión técnica de la propuesta, correcciones y modificaciones.
Aprobación de la propuesta de manera técnica.
Visitas técnicas. Generalmente son tres visitas durante el año, donde se verifican las
condiciones sociales, la cosecha, y condiciones de cultivo. Paralelamente se realiza un
costeo del ruteo por las visitas realizadas.
5. Informe mensual de las visitas técnicas, evaluación de las condiciones de falla y
alternativas para el proyecto productivo con el programa académico; continuación del
proyecto.
6. Rendición de cuentas de los gastos del ingeniero, durante las visitas técnicas.
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Anexo 4 Entrevista Luis Carlos Montiel
Luis Carlos Montiel es el profesional en proyecto I, y está a cargo de la parte financiera de la
oficina de proyectos productivos. En cuanto a la revisión de los proyectos productivos, él debe
verificar que el flujo de caja no supere los diez millones de pesos, esto luego de que ya ha sido
revisada la parte administrativa y técnica del proyecto productivo; de esta manera el realiza la
aprobación para la creación del centro de costos, para la cual se requiere la cedula del
estudiantes, el certificado de creación de cuenta en el banco agrario y el RUT (Registro Único
Tributario), de esta manera aprueban y suben al sistema para el desembolso.
El desembolso debe seguir el siguiente procedimiento
Solicitud de
desembolso

Estudiantes

Profesionales

Firma de coordinador
y firma del rector

Comunicado a
financiera

Desembolso una
semana antes de fin
de mes

Escaneo de
solicitudes para
informes finanacieros
mensuales

Entrega de informe a
filantropia

Entrega a Gestion
finanaciera

Él también tiene a cargo la revisión de las cuentas bancarias, lo cual inicia con la creación de
una cuenta bancaria anual, por medio de una solicitud a Gestión Financiera, esto por cada
cohorte, bimensualmente se solicitan extractos bancarios, para hacer la revisión de los mismos
comparándolos con la información recolectada por la oficina.
Además, el profesional el proyecto I también realiza el trámite para los desembolsos de los
gatos de las visitas técnicas, para lo cual cada uno de los ingenieros agrónomos debe realizar
un cronograma y presupuesto, el cual debe ser previamente aprobado por el coordinador de la
oficina de proyectos productivos para realizar la revisión y solicitud de desembolso.
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Anexo 5 Reunión con equipo de Gestión de Calidad
Dentro de la reunión con la oficina de Gestión de Calidad, se realizaron diferentes aclaraciones,
enfocadas al desempeño de la universidad y estándares de la misma, para tener en cuenta en el
momento de la estandarización.
En primer lugar, se dio claridad a los procesos, donde se encontró que los clientes, para el caso
de la oficina de proyectos productivos, son los estudiantes y patrocinadores, donde la gestión
de calidad busca que los procesos sean ejecutados con el fin de tener clientes satisfechos.
Se estableció que un sistema es un enlace de procesos y la oficina de Gestión de Calidad quiere
que este sistema se encuentre en mejora continua, teniendo como guía, la norma ISO 9001 y
PEUL. De esta manera la universidad de la Salle cuenta con una política de calidad y cuatro
objetivos precisos.
Para que la oficina de proyectos productivos tuviera claridad del nivel de detalle al cual quería
llegar la oficina de Gestión de Calidad explico.
1. Proceso: Es el proceso más grande la oficina, el cual debe ser caracterizado,
mostrando su objetivo, alcance, así como las actividades a través del ciclo PHVA
(Planear, hacer, verificar y actuar) y el control de estas actividades.
2. Subproceso: Son los procesos más específicos que se encuentran como actividad
dentro de la caracterización y deben contar con un procedimiento.
3. Actividades: Son las tareas puntuales que se llevan a cabo en los subprocesos, los
cuales pueden representarse en instructivos, manuales, guías, entre otros.
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Anexo 6 Procedimientos del diagnostico
6.1 Procesos administrativos
a. Procedimiento apertura de centros de costos.
Procedimiento apertura de centro de costos
Alejandra García (2016)
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b. Procedimiento solicitud de desembolso.
Procedimiento solicitud de desembolso.
Alejandra García (2016)
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70
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c. Diagrama de flujo de apertura de centro de costos y solicitud de desembolso.
Diagrama de flujo de apertura de centro de costos y solicitud de desembolso
Alejandra García (2016)
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d. Procedimiento de cobranza.
Procedimiento de cobranza.
Alejandra García (2016)
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e. Diagrama de flujo de procedimiento de cobranza.
Diagrama de flujo de cobranza.
Alejandra García (2016)
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6.2 Procesos técnicos
a. Procedimiento financiación visitas técnicas.
Procedimiento financiación visitas técnicas.
Alejandra García (2016)

78

79
b. Diagrama de flujo de financiación a visitas técnicas.
Diagrama de flujo financiación a visitas técnicas.
Alejandra García (2016)
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c. Procedimiento visitas técnicas.
Procedimiento visitas técnicas.
Alejandra García (2016)
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d. Diagrama de flujo de visitas técnicas.
Diagrama de flujo visitas técnicas.
Alejandra García (2016)
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6.3 Procesos transversales
a. Procedimiento seguimiento Proyectos Productivos.
Procedimiento seguimiento Proyecto Productivos
Alejandra García (2016)

86

87

88

89
b. Diagrama de flujo de seguimiento a Proyectos Productivos.
Diagrama de flujo seguimiento a Proyectos Productivos.
Alejandra García (2016)
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Anexo 7 Instructivos del diagnostico
7.1 Instructivos administrativos
a. Instructivo aprobación flujo de caja.
Instructivo aprobación flujo de caja.
Alejandra García (2016)
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b. Instructivo contrato de arrendamiento.
Instructivo contrato de arrendamiento.
Alejandra García (2016)
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c.

Instructivo convenio de patrocinio.
Instructivo convenio de patrocinio.
Alejandra García (2016)
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d. Instructivo para la revisión de rendición de cuentas.
Instructivo para la revisión de rendición de cuentas.
Alejandra García (2016)
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7.2 Instructivos técnicos
a. Instructivo financiación visitas técnicas.
Instructivo financiación visitas técnicas.
Alejandra García (2017)
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b. Instructivo visitas técnicas.
Instructivo visitas técnicas.
Alejandra García (2017)
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Anexo 8 Manuales de cargos y funciones
8.1 Manual de cargos y funciones coordinador proyectos y emprezarización
del campo
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8.2 Manual de cargos y funciones Profesional proyectos I
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8.3 Manual de cargos y funciones Profesional proyectos II
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8.4 Manual de cargos y funciones Profesional proyectos III
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8.5 Manual de cargos y funciones Ingeniero agrónomo profesional de
Proyectos y Empresarizacion del campo
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Anexo 9 Caracterización del proceso
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Anexo10Reportedeproyectos IVcohorte
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Anexo 11 Documentos para verificación de dinero retornado
11.1 Comunicación interna de ingresos IV cohorte
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11.2IngresosIVcohorte

124
Anexo 12 Documentos de cumplimiento de convenio de patrocinio
12.1 Listado de actas, letras y otro si
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12.2 Letra de cambio
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12.3 Otro si
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Anexo 13 Documentos de liquidación
13.1 Acta de liquidación
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13.2 Paz y salvo
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Anexo 14 Documentos de aval de sustentación
14.1 Aval para sustentación
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14.2 Reporte de proyectos IV cohorte
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Anexo15ReportecuatrimestraldeProyectoProductivos
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Anexo 16 Encuesta de desempeño

